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FORUM OUVERT  
Logistique jour 1 – Équipe ____________________________________________________________________

 I. Musique 
Brancher au système de son pour micros ou à un ordinateur avec haut-parleurs externes, un Ipod ou utiliser des CD. 
Identifier une personne responsable de la musique pour les périodes suivantes :

1. Montage de la salle 
2. Inscription et café  (musique calme mais joyeuse) – à chaque jour

3. À la fin de chaque jour (musique animée compatible avec la culture du groupe) 
II. Affiches 

Afficher sur un mur qui ne sera pas utilisé pour les affiches du Forum Ouvert, une copie de ce document pour faciliter la distribution des tâches. 

Afficher à côté, le plan de salle indiquant l’emplacement des affiches etc. 
A. Affiches dans la salle principale  
1.  Bienvenue - Inscription – Créer une affiche en  inscrivant : 

 « (Nom de l’organisation) Soyez les bienvenus! (ou X vous souhaite la bienvenue !)
    Prenez une pochette & un porte nom 

…café et bouchées 

    Nous commençons à __ h.»

2. Afficher près de l’inscription à l’entrée et près du pot de café : 

 Qu’est-ce qui me tient à cœur par rapport au thème?
Quelles idées ou questions est-ce que je veux explorer pour …(thème)?»

3. Principes Forum Ouvert (4) et le titre Forum Ouvert
4. La loi du Forum Ouvert - Diagramme avec description de la loi

5. Abeille & papillon – Diagramme
6.  Marché.  Si les discussions se déroulent durant deux jours, divisez en deux, le mur du Marché avec une ligne verticale de ruban gommé de couleur.

7. Salle des nouvelles (Mots & symbole, ex.,  un ordinateur)
8. Grand journal (Mots & symbole, ex., diagramme d’un journal)
9. Grille de Post-it. Voir le modèle fourni par le facilitateur

10. Plan de salles avec liste des salles et le chiffre correspondant (tel que dans la pochette des participants); affiche placée à gauche et tout près de la grille post-it; près des sorties de la salle principale à l’intérieur et à l’extérieur;  voir p.2 B.

11. « Soyez prêt à être surpris » « Soyez prête à être surprise » 
12. « Pour un ordinateur, inscrivez-vous ici » (afficher seulement une fois les groupes de discussion commencés le jour du Forum Ouvert).
13.   Message de l’organisation sur le sujet de la rencontre? (facultatif)
14.  Babillard à graffitis pour les participants, près de la table à café  si possible (facultatif)

15.  Horaire – déroulé de l’événement – voir la description qui suit *
 Créer l’horaire à partir de l’horaire fourni par le facilitateur.

Utiliser 1 feuille pour chaque jour de l’événement

Insérer les heures et les mots clés des activités qui suivent et des symboles : 
· «Ouverture» insérer les titres des plénières au centre d’un symbole commun, ex., symbole d’un soleil
· « Discussions » ex., 3 petits cercles de chaises  (heures du début seulement)

· Repas - symbole

· « Nouvelles du jour » -symbole de plénière 

· Les heures de fin de journée – diagramme de sablier par exemple

· « Célébrons » - activités de soirée s’il y en a 
· « Nouvelles du matin » symbole de plénière

·  Pause - Rapport (durant la convergence) – symbole : tasse de café et ordinateur

· « Priorités » symbole, ex., tire à l’arc  ou « √ »
· « Plans d’action » symbole, ex., soulier de marche ou autre

· «Cercle de la parole » symbole de plénière

     B. Affiches dans les salles secondaires et couloirs

Voir le plan de salle du facilitateur pour ces affiches : 

1. Plan de salles dans les couloirs éloignés et à l’entrée de la salle à dîner. Voir p.1 A 
2. Identification des lieux de discussion dans les salles secondaires et la salle principale 

- Placer à l’extérieur de chaque salle (principale et secondaire) une affiche couleur (noir sur blanc, 8.5’’x11’’/A4) portant le «chiffre » correspondant au site de discussion. 

· S’il y a plus d’un site dans une salle, afficher les tous à l’extérieur (noir sur blanc).

Une affiche couleur (noir sur carton jaune ou vert fluo, 8.5’’x11’’/A4), portant le chiffre pleine page des deux côtés sera également placée au haut à droite de chaque tableau à grandes feuilles (paper board/flip chart) qui se trouve dans les salles. Voir section IV. 

3. Principes du Forum ouvert – 1 par salle d’atelier sur un mur près du grand tableau 
Affiches facultatives dans les salles secondaires∕ corridors 

Consulter le facilitateur
4.   «Prenez votre place tout en faisant de la place pour les autres» 

     
Affiche facultative, grandeur : A 2  ∕  ½ grande feuille)  ou ce texte :

« Chacun prend sa place, toute sa place mais juste sa place» (ou : rien que sa place) 

5.  « Faites confiance…à vous-même, au groupe et à la démarche »

    
Grandeur papier à lettre (Affiche facultative)
6. « Être vraiment présent, … » Les 4 principes d’A. Arrien 
   
Affiche facultative grandeur papier légal.  Obtenir du  facilitateur la copie du texte

  

III. Divers
1.  Feuilles à sujet 
Placer au centre du cercle 100 feuilles grandeur Registre A3 (279 x 432 mm /11 X 17’’). Si le cercle est suffisamment grand pour circuler aisément autour de ce matériel, déployer les feuilles à 3600 comme un éventail, de façon à ce qu’elles soient directement accessibles et invitantes de n’importe quel endroit du cercle. Au centre il n’y a qu’un petit espace où placer les marqueurs.
2.  Feuilles à sujet sur chaise 
Placer environ 15 feuilles à sujet sur une chaise pour les participants et participantes avec besoins spéciaux. Cette chaise est en bordure de l’allée la plus distante de la grille Post-it pour éviter d’être au centre de l’activité.  
3. Morceaux de ruban adhésif au mur du Marché
Coller des morceaux de ruban adhésif d’environ 5 cm le long du mur du Marché pour l’usage des participants lorsqu’ils affichent leurs sujets. 

Utiliser du matériel qui n’endommage pas les murs : ruban adhésif pour peintre ou ruban adhésif 3M ou des petits morceaux de pâte adhésive.

Varier entre du ruban adhésif bleu et le vert si possible car ce sont des couleurs qui stimulent la créativité.  

Quantité : 2 morceaux  (5 cm / 2 pc) X le nombre de sujets anticipés + des extras. Voir le facilitateur pour l’estimation du nombre de sujets.

Distribuer les morceaux de ruban ou de pâte en pairs à environ 1 mètre du sol, le long du Mur du marché, en imitant le mouvement d’une vague par exemple, question de favoriser la créativité et de s’éloigner de la pensée linéaire.
4. Feuilles de couleur pour copier les sujets
Le long du mur du Marché,  placer des feuilles de couleur pour copier les sujets  A3 (grandeur légale ou 11‘’x17’’). Paquets de 15 feuilles, à tous les 2- 3 mètres environ. 

5. Convergence 
Si la convergence (priorités et plans d’action) a lieu le même jour que les discussions, revoir avec le facilitateur, la liste Logistique et démarche Convergence.
IV. Tableaux à grandes feuilles (GF) 
1. Affiche «Chiffres » pour les tableaux GF 

Pour désigner les lieux de discussion selon le plan de salle, utilisez des affiches des chiffres qui représentent les lieux .

Chiffres imprimés sur carton couleur voyante et grandeur lettre / A4

· Façonner l’affiche en haut à droite du tableau à grandes feuilles, sur la bordure du trépied sous le bloc de feuilles de façon à ce que l’affiche soit visible des deux côtés. 
Sécuriser l’affiche solidement avec une languette de ruban gommé sur toute sa longueur et invisible sous le bloc note.

2. Papier  - Y a-t-il assez de papier sur les tableaux? Trouver un bloc supplémentaire.

3. Feuilles de couleur aux tableaux
Placer des feuilles de couleur pour copier les sujets (grandeur légale /A3) au pied de chaque tableau GF. 
Prévoir 1 feuille par ronde de discussion, plus 2 en surplus. 

 Afficher une feuille de couleur sur une des pattes du tableau comme aide-mémoire pour les participants. 

4. Démonstration à un tableau GF 
Préparer un seul tableau à grandes feuille (GF) qui servira d’exemple lors de l’ouverture dans la salle principale. 

Sur une feuille couleur pour transcrire son sujet (grandeur légale /A3), inscrire  en vertical «Mon sujet est…» et dans le coin au bas, inscrire l’heure de la 1ère  ronde de discussions (consulter la Grille Post-it au mur)

Dans la salle principale, sur le Tableau GF portant le chiffre «1», coller cette feuille couleur (grandeur légale /A3) au bas de l’affiche du chiffre qui indique le lieu. 

5. Ruban adhésif aux tableaux
Coller une languette de ruban adhésif (moins d’un ½ mètre) ou un bon morceau de pâte adhésive sur une des pattes du tableau ou placer un rouleau de ruban gommé dans un panier avec marqueurs. 
V. Marqueurs 

Marqueurs de couleurs mixtes, lisibles à distance et à base d’eau ou non-odorants.
1. 30 à 40 marqueurs dans une pile (sans ordre) au centre des feuilles à sujet, placées au milieu du cercle. 
Trouver un panier ou bocal pour y mettre les marqueurs après l’ouverture (pour éviter de trébucher sur les marqueurs). Désigner une personne qui s’en chargera.

2. 10 marqueurs ou plus distribués le long du mur du Marché sur les feuilles de couleur pour copier les sujets.
3. 5 marqueurs environ sur les feuilles blanches de sujet déjà sur une chaise pour les participants et participantes avec besoins spéciaux. Cette chaise est en bordure de l’allée la plus distante de la grille Post-it pour éviter d’être au centre de l’activité.  
4. Pour chacun des tableaux GF : 4 marqueurs, ou au moins quelques couleurs variées incluant deux couleur foncées. 
Vérifier que ces marqueurs foncés qui seront utilisés aux Tableaux GF fonctionnent bien. 
Certains des marqueurs qui se trouvent dans le cercle peuvent êtres redistribués aux tableaux quand les participants et les participantes sont au mur du Marché en train de revoir les sujets affichés. 

5. 10 marqueurs à l’inscription si ce sont les participants et les participantes qui inscrivent leur nom sur les macarons (porte-nom).

